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Policy - IT

Policy
Boo forsamlings datorer, tunna klienter, lasplattor och mobiltelefoner (nedan kallat IT-
resurser) dr arbetsredskap och anvinds for verksamhetsarbete, e-post samt inhdmtande
av information i arbetssyfte. Boo forsamling ska inte lida skada eller onddiga kostnader
genom oldmplig anvindning av dessa arbetsredskap.

Bestammelserna i denna policy géller alla anstéllda och samtliga &vriga anvéndare av
térsamlingens IT-resurser.

Policyn giller tillsammans med Policy for Svenska kyrkans gemensamma IT-plattform.

Sékerhet
Anvindaren dr ansvarig for en sdker anviandning och att vidta alla rimliga atgarder for
att skydda I'T-resurserna mot virus, felaktig anvindning eller andra hot mot dess
sakerhet.

Alla anslutningar och installationer av IT- resurser i ska godkdnnas av administrativ
chef. Detta giller dven anvindarstandard, inkdp, underhéll, och annat som relaterat till
IT- anvindningen.

Anvindning av IT- resurser kan sparas och lagras.
Epost

E- postadressen svenskakyrkan.se dr i huvudsak ett arbetsredskap och far inte anvéndas
pé ett satt eller i ett sammanhang som kan skada Boo forsamling.

Medarbetaren ansvarar for att behandla sin e-post inom 24 h (om denne r i tjanst) samt
att ldgga in autosignatur (se nedan) och autoreply vid franvaro.

E-postmeddelanden &r offentliga handlingar som kan diarieféras hos mottagaren eller
avsdndaren eller pé annat sétt kan komma till offentlig kinnedom. Tonen i e-post som
skickas fran Boo forsamling skall alltid vara hévlig och texten vara korrekt och far inte
innehalla skadlig eller olaglig information.

Sociala medier
Det &r inte tillatet att delta i diskussioner i sociala medier med Boo forsamling som
avsindare eller att skriva insdndare eller liknande dir oklarhet kan uppsta om huruvida

man foretrader forsamlingen eller inte.

Vid kommunikation om Boo forsamling i sociala medier &r det av sérskild vikt att
medarbetare f6ljer regler kring sekretess och tystnadsplikt.

Det ér ocksd viktigt att anvindandet av IT-resurserna gors pa sadant sitt att
organisationens namn, anseende och goda rykte bibehalls.

Epost av sjdlavardande karaktir bér undvikas.
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Internet
Medarbetarna har tillatelse att anvinda internet for privat bruk, om det sker utan att det
ordinarie arbetet stors. Anviandningen av internet sker under hogt eget ansvar.

Vid behov att tillfalligt upphéva internetblockering, sker detta efter beslut av
kyrkoherden och man skall da alltid vara tva medarbetare i rummet nér sidorna besoks.

Féar en medarbetare upp oldmpligt innehall fran internet skall detta omgéende
rapporteras till ndrmsta chef.

Kopiering
Privata utskrifter och kopiering i mindre omfattning ar tilldten men stdrre volymer skall
betalas av medarbetaren.

Kontroll
Arbetsgivaren dger all information som behandlas inom Boo férsamlings IT-system.
Arbetsgivaren har ratt att, vid misstanke om felaktig hantering, ga igenom e-post och
datorhistorik i medarbetarnas datorer.

Beslutsordning

MBL:

Kyrkorad:

NAMN

TITEL

TELEFON: 08-XXX XX XX
E—P()__ST: fornamn.efternamn(@svenskakvyrkan.se
BESOKSADRESS: Adress
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POSTADRESS: Box 3, 132 21 Saltsj6-Boo
TELEFON: 08-747 66 00 www.svenskakyrkan.se/boo

Jag har last och accepterar (kopia sparas 1 personalakten).
Héarmed intygas att jag last och forstatt samt accepterar ovanstaende information.

Datum:

Underskrift medarbetaren
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